Zatacznik do Programu ZZL

Wewnetrzna procedura naboru do stuzby cywilnej

w Wojewoddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w todzi

1. W Wojewodzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w todzi zostaty okreslone, w formie opisu

stanowiska pracy, poszczegdélne zadania wykonywane na kazdym stanowisku pracy. Opisy sg
aktualne i podlegajg okresowym przegladom dokonywanym przez wiasciwego pracownika.

Przeglady opiséw sg dokonywane takze w przypadku zmian organizacyjnych.

. Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy, zostat okreslony
zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sg niezbedne do prawidtowego

wykonywania tych zadan.

. Przed rozpoczeciem naboru okresla sie metody i techniki dokonywania ocen w naborze,
wskazujgc prog zaliczajgcy badane kompetencje, ktéry odpowiada poziomowi kompetencii

niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku.

. Proces zatrudnienia prowadzony jest zgodnie z ustawg dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 265), w taki sposoéb, aby zapewni¢ obiektywny wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. W szczegdlno$ci:

— proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich, informacje o rozpoczeciu rekrutacji oraz
jej zasadach publikowane sg na stronie internetowej Inspektoratu, w siedzibie Inspektoratu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanym dalej
,Biuletynem Kancelarii”,

— formutuje sie jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru,

— kandydaci do pracy w Inspektoracie informowani sg o wymogach dotyczacych wyksztatcenia,
umiejetnosci i doswiadczenia koniecznych do pracy na danym stanowisku,

— wymogi kwalifikacyjne sg podobne dla kandydatéow majgcych wykonywa¢ podobne zadania,

— kazdy kandydat, ktéry spetnia wymagania formalne moze wzig¢ udziat w kolejnym etapie
naboru nastepujgcym po weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym,

— w procesie zatrudniania stosuje sie jednolite zasady selekcji kandydatow uwzgledniajgc
w szczegolnosci wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci i postawe etyczng kandydatow,

— kandydaci wybierani sg wytgcznie w oparciu o wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 naborze,

— bezposredni przetozony przysztego pracownika bierze udziat w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko,

— ustalanie wynagrodzenia nowych pracownikow odbywa sie wedtug przejrzystych zasad.



5. W celu wyréwnania szans w naborze oséb ze szczegdlnymi potrzebami:

umozliwia sie korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich prace (np.
poprzez pomoc asystenta),

dostosowuje sie materiaty wykorzystywane w trakcie naboru do ich potrzeb (np. wieksza
czcionka w materiatach drukowanych),

wydtuza sie czas poszczegodlnych metod adekwatnie do ich potrzeb.

6. W szczegolnych przypadkach umozliwia sie kandydatom wziecie udzialu w naborze za

posrednictwem elektronicznych srodkow tgcznosci.

7. Ogtoszenie o naborze zawiera:

nazwe i adres Inspektoratu,

okreslenie stanowiska pracy,

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetno-sprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob nie-petnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
termin i miejsce sktadania dokumentéw, z zaznaczeniem, ze data nadania dokumentéw
decyduje o tym czy kandydat ztozyt je w terminie - w sytuacji gdy ogtoszenie o naborze

okresla minimalny termin na sktadanie dokumentéw, wynikajgcy z ustawy o stuzbie cywilne;.

8. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz

10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czionka korpusu stuzby

cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Kancelarii.

9. Imiona i nazwiska kandydatoéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne oraz wynik naboru

stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre$lonymi w ogtoszeniu

0 naborze.

10. W trakcie procesu zatrudnienia dokonuje sie sprawdzenia i potwierdzenia podstawowych

informacji o kandydatach, m.in.:

referencje i opinie o kandydacie sg w przypadkach watpliwych sprawdzane w poprzednich
miejscach jego pracy,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe kandydata sg

w przypadkach watpliwych weryfikowane.



11. Procesem rekrutacji zajmujg sie wyznaczeni przez tédzkiego Wojewddzkiego Inspektora

12

13.

14,

15.

Farmaceutycznego pracownicy, w tym pracownik kadr, do ktérych obowigzkow nalezy réwniez:

— poinformowanie kandydatéw, ze zostali wybrani do etapu rozmow/testow kwalifikacyjnych,

— w ramach mozliwosci, poinformowanie kandydatéw o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego
etapu,

— okreslenie zasad postepowania z dokumentacja rekrutacyjng, w tym z aplikacjami,

— dokumentowanie procesu zatrudnienia, w tym wszystkich czynnosci i zdarzen, ktére majag

wplyw na przebieg naboru i jego wynik.

. W toku naboru wytania sie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia sie tWIF celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowe] i spotecznej oraz =zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie wybranych

pieciu oséb.

Sporzadza sie protokét z przeprowadzonego naboru, ktoéry zawiera:

— okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,

— liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogdw formalnych,

— informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

— uzasadnienie dokonanego wyboru,

— skfad komisji przeprowadzajgcej nabor.

toédzki Wojewodzki Inspektor niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen, na stronie

internetowej Inspektoratu oraz w Biuletynie Kancelarii.

Informacja, o ktérej mowa powyzej zawiera:

— nazwe i adres urzedu

— okreslenie stanowiska pracy,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego.



16.

17.

18.

Pracownicy biorgcy udziat w naborze majg obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych

w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, tWIF
moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatow, o ktérych mowa
w pkt 12.

Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawigzuje sie na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy
prace w stuzbie cywilnej umowe o prace zawiera sie na czas okreslony 12 miesiecy
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Umowa o prace na czas nieokreslony moze by¢é zawarta z osobg, ktora
otrzymata pozytywng pierwszg ocene albo byta zatrudniona w stuzbie cywilnej na podstawie

umowy na czas nieokreslony lub na podstawie mianowania.



